




ANALISIS SISTEM PENATAAN ARSIP PADA   











Karya ilmiah ini disusun untuk memenuhi Salah Satu Persyaratan 
Mendapatkan Gelar Ahli Madya D3 Sekretari Pada Fakultas Ekonomi 







PROGRAM STUDI DIII SEKRETARI 
JURUSAN EKONOMI & ADMINISTRASI 
FAKULTAS EKONOMI 






ANALYSIS THE ARRANGEMENT SYSTEM OF ARCHIVE ON                










This paper is structure to fulfill the one of requirements for getting 
Diploma Degree Secretary in the Faculty of Economics, State 






PROGRAM STUDY OF DIII SECRETARY 
DEPARTMENT OF ECONOMICS AND ADMINISTRATION  
FACULTY OF ECONOMICS 








APRILIA AUDI FITRI. 2012. 8143097516. Analisis Sistem Penataan Arsip 
Pada PT. Bridgestone Tire Indonesia. Studi DIII Sekretari. Jurusan 
Ekonomi dan Administrasi. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta. 
Karya ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui tentang sistem 
penataan arsip pada PT. Bridgestone Tire Indonesia. Metode yang 
digunakan dalam penelitian ini adalah analisis deskriptif dengan metode 
pengumpulan data melalui studi pustaka dan observasi. 
Dari hasil penulisan dapat diketahui bahwa dalam penanganan 
arsip diperlukan penataan arsip yang baik yaitu dengan adanya sistem 
penyimpanan arsip yang tepat dan peralatan yang sesuai agar arsip yang 
disimpan dapat dengan mudah ditemukan kembali. 























APRILIA AUDI FITRI. 2012. 8143097516. Analisis Sistem Penataan Arsip 
Pada PT. Bridgestone Tire Indonesia. Program Studi DIII Sekretari. 
Jurusan Ekonomi dan Administrasi. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri 
Jakarta. 
This paper has a purpose to know about the arrangement system of 
archive at PT. Bridgestone. Research method that used is descriptive 
analysis, with searching data through library and observation. 
From writing result can concluded that in handling of archival 
needed a good arrangement system of archive that is filing system  
appropriate and suitable equipment in order to archive that is stored can 
be easily found again. 
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